
 
 

 

Office SUGIYAMA グループ（以下、「当グループ」といいます。）の特定個人情報等の適正な取扱いの確

保について、組織として取り組むため、経営理念に基づいた基本方針を定めます。 

「経営理念」 

   えがお     愛     私が笑顔だと、相手も笑顔 

   うれしい    喜び    笑顔は、喜びをもたらす 

   ありがとう   感謝    喜びは、感謝の心をもたらす 

「基本方針」 

当グループは、特定個人情報を取り扱う業務を受託します。委託してくださるお客様には、当グループに対する監督

責任が生じ、情報漏えい事故が発生したときは、当グループに業務を委託したことへの責任を追及されます。 

したがって当グループの経営理念に基づき、お客様にはいつも「えがお」でいていただくために、お客様の監督責任

などにかかる心配を軽減させるために、次のことを実行することをお約束いたします。 

 

１）特定個人情報の取扱いに関しては、「行政手続きにおける特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法

律」、「個人情報の保護に関する法律」及び「特定個人情報の適正な取扱いに関するガイドライン（事業者編）」並び

に「ＩＳＯ/ＩＥＣ 27001:2013 にかかるＩＳＭＳマニュアル」の順守を行います。 

 

２）当グループが社外へ委託する情報については、事前にお客様の許可を得たうえで、当グループと同様に特定個人

情報が管理できる業者に依頼します。 

 

３）情報資産に対する情報セキュリティ上の脅威、脆弱性に対し、リスクを評価する基準及びリスクアセスメントの手順を確

立するとともに、取り扱う情報資産に応じ、適切な管理策を計画的に実行して、リスクを受容水準まで低減します。 

 

４）全従業員に対し必要な教育を行い、法令及び契約上の要求事項情報、並びに個人情報取扱規程で定められたルー

ルの順守を徹底させます。 

 

５）情報セキュリティの監査を定期的に実施し、情報セキュリティマネジメントシステムの適合性、有効性、及び定められた

ルールを順守していることを検証します。 

 

６）情報セキュリティの方針や管理策等は、業務内容や社会情勢の変化などを考慮し、定期的または必要に応じて見直

しを行い、情報セキュリティの継続的改善を図ります 

 

７）当グループにおける特定個人情報の取扱いに関するご質問やご苦情に関しては、下記の窓口にご連絡ください 

  【窓口担当者】 情報管理責任者 藤本 美香 ℡ : ０９８５－３６－１４１８   E-mail ： info@office-sugiyama.jp 

 

 

 

 

 

 

Office SUGIYAMA グループ企業群 

・特定社会保険労務士 杉山晃浩事務所 
・行政書士法人 杉山総合法務 
・合資会社 オフィス スギヤマ 
・労働保険事務組合 晃和会 
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